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前言

在实际的秘书岗位中，秘书工作内容多而杂，人们习惯用办文、办会、办事、沟通协调来概括它。
《秘书实务》正是讲述秘书应该如何做好岗位工作的一门课，是所有秘书类工作人员，例如办公室文
员、经理助理、行政秘书等必须学习和掌握的一门课程。
本教材按照“工学结合”人才培养模式的要求，采用“任务驱动、项目引领”方式进行教材设计和编
写，共分为6个情境16个任务，较好地解决和实现了高职教材一直提倡、但又较难解释和实现的“理论
必需、够用”的问题和要求，具体编写思路见附表。
本书的主要特点如下：（1）体现了最新的高职教育理念。
本教材贯彻《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》（教高【2006】16号）等重要文件精
神，按照“工学结合”人才培养模式的要求，在整体编排、设计上以工作过程为导向，以项目和工作
任务为载体；在每一个具体任务中也均以工作过程为导向，体现了“工学结合”、融“教、学、做为
一体”、“以学生为主体”的高职教育理念。
（2）任务驱动、项目引领。
本教材根据企业实际的工作情况与要求，将秘书工作的内容梳理成6个项目情境，再设计成具体的“
工作任务”。
每一个项目情境和任务包含和反映了要完成项目和任务所需要的秘书工作知识和工作技巧。
学生在任务驱动下进行学习，教师的主要任务是指导学生完成具体任务，讲解与任务有关的秘书工作
知识与方法，而不是“教书”，即强调学生学，而不是教师教。
这样可以较好地诱发学生学习的自主性、积极性，由过去教师讲、学生听的被动行为变为学生的主动
探索、主动完成项目任务的行为，从而掌握秘书工作的技能，完成对秘书实务课程的学习。
（3）步骤清晰、操作性强。
考虑到我国高职高专学生的文化背景和基础教育养成的吸纳知识的习惯，在编写教材的时候，我们注
意“任务实施”紧紧围绕工作任务，并按照任务完成的实际步骤进行编排，使任务完成步骤清晰明了
，指导性和可操作性强，易于学生“按步操作”。
（4）学校与企业共同开发教材。
本教材由学校与企业共同开发，这使得教材内容及所设计的项目情境和任务更加贴近企业秘书工作实
际。
本书由河源职业技术学院（以下简称河职院）文秘专业教师罗春娜、张智设计编写方案、担任主编和
进行统一加工整理、总纂定稿，由来自国企的办公室主任邱成朗先生担任副主编。
河职院党委办公室副主任杨海燕、广州药学院办公室秘书洪爽、企业秘书丁婉以及文秘专业教师李争
娃、张素芬、黄科、梁慧等人参与编写。
在编写过程中，我们参阅了国内秘书工作方面的专家、学者们的研究成果，得到了企业界人士和清华
大学出版社的大力支持和帮助，在此一并致以衷心的感谢。
由于编者水平有限，编写时间仓促，加上高职教育课程改革方面的经验不够，可参考的“任务驱动、
项目导向”体例教材较少，书中疏漏与不妥之处在所难免，敬请有关专家和读者批评指正。
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内容概要

本书是“项目引导、任务驱动”式的高职高专《秘书实务》教材，由文秘专业教师和企业秘书岗位工
作者共同编写。
全书以职业能力培养为重点，根据秘书工作内容、以“辉鹏服饰有限公司与韩国广田百货批发公司合
作开发的韩国中国民族服饰市场”这一总项目为背景贯穿整本教材，按照洽谈前、洽谈中、洽谈后三
个阶段设置了6个学习情境，共16个学习性工作任务。
教材以这16个任务发生的先后顺序为编写顺序。
    全书内容详细、任务明确、步骤清晰、操作性强，适合作为高职高专院校秘书类专业教材，也适合
作为秘书类在职人员的岗位实践指导用书或培训教材。
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书籍目录
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理学习情境二 合作意愿沟通  任务四  发文处理  任务五  收文处理  任务六  印信管理学习情境三 我方前
往考察  任务七  安排商旅考察  任务八  费用报销学习情境四 对方前来洽谈  任务九  拟写接待计划  任务
十  接站  任务十一  组织宴请  任务十二  准备和组织洽谈会  任务十三  组织参观活动学习情境五 达成合
作意向  任务十四  组织签约仪式  任务十五  送行学习情境六 洽谈任务完成  任务十六  文书整理与立卷
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章节摘录

插图：（10）办公区及办公室要设置相应的消防设施、设备及必要的报警装置。
（11）办公室提供饮水并符合健康、安全要求。
（12）办公区或办公室设置急救包，并定期更换。
（13）建立相应的规章制度，包括人员进出制度、保密规定等。
（14）室内有符合组织目标的装饰、标识和适当的绿色植物。
此外，秘书人员要根据对未来变化的预测，及时调整办公室布置。
如条件允许，可在办公室内设置休息区，并提供充分、便利的休息设备和物品，以作为工作之余休息
、自由交谈及用午餐之地。
2.办公室布置三大原则办公室的布置不是简单的设施摆放，它需要与办公环境相协调，还需要考虑工
作人员工作的舒适感，要有利于工作人员之间的沟通和监督等。
以下是办公室布置所要遵循的原则。
（1）有利于沟通沟通是人与人之间的思想、信息的传达和交换，通过这种传达和交换，人们在目标
、概念、意志、兴趣、情绪、感情等方面达到了理解、协调一致。
办公室作为一个工作系统，必须保证工作人员之间充分的沟通，才能实现信息及时有效的流转，系统
内各因子、各环节才能动作协调地运作。
（2）便于监督办公室的布置必须有利于监督，特别是有利于职员的自我监督与内部监督。
所谓自我监督是指进行自我约束和控制，自觉遵守公司的规章制度等。
办公室是集体工作的场所，上下级之间、同事之间既需要沟通，也需要相互督促检查。
每个人由于经历、学问、性格等方面的差异，各有特点，既有优点和长处，也有缺点和不足，而个人
的缺点往往又是自己难以觉察到的，如不及时纠正，便会给工作带来损失。
同事之间的相互监督能够有效地避免这一问题。
因此，办公室的布置必须有利于在工作中相互督促、相互提醒，从而把工作中的失误减到最少。
（3）协调、舒适协调、舒适是办公室布置的一项基本准则。
协调是物质环境与工作要求的协调，它包括办公室设备的空间分布、墙壁的颜色、室内光线、空间的
大小等与工作的特点、性质相协调，人与工作安排相协调，人与人之间相协调和工作人员个体、志趣
、利益的协调以及上下级的工作协调等。
舒适是人们在布置合理的办公场所中工作时，身体各部位没有不适感或不适感最小。
对协调与舒适而言，协调是前提，只有协调，才会有舒适。
三、办公区域的交全检查保证办公场所环境和设备的安全是极为重要的，无论对办公场所，还是对办
公设备，都要遵循“安全第一，预防为主”的方针。
秘书要树立安全意识，例如，办公区域的温湿度是否有利于人体健康，门窗是否严密安全，噪音干扰
、空气污染是否超标等，都是安全检查要注意的内容。
为了营造健康、安全的工作环境，每一名秘书都要树立安全意识，要做到以下三点。
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编辑推荐

《秘书实务》是讲解秘书应该如何做好岗位工作的课程，是所有秘书类工作人员如行政秘书、办公室
文员、经理助理等必须学习和掌握的一门课程。
本教材按照“工学结合”人才培养模式的要求，采用“任务驱动、项目引领”方式进行设计和编写。
全书共分为6个情境16个任务，较好地解决了高等职业教育教材一直提倡但又较难解释和实现的“理论
必需、够用”的问题：在整体编排、设计和每一个具体任务中均以工作过程为导向，以项目和工作任
务为载体，融“教、学、做为一体”：指导性和可操作性强，易于学生“按步操作”，体现“以学生
为主体”的教育理念。
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